Приложение 
к постановлению Администрации 

Селижаровского муниципального округа
от 03.05.2024 № 261 
 

   
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
 «Выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ» 
Раздел I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ» (далее соответственно - административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Градостроительным кодексом РФ, Земельным кодексом РФ, Гражданским кодексом РФ, Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Селижаровского муниципального округа. 

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Селижаровского муниципального округа (далее - Администрация).
Ответственным исполнителем муниципальной услуги является отдел градостроительства и архитектуры Администрации Селижаровского муниципального округа (далее - Отдел). 

1.4. Информация по предоставлению муниципальной услуги может быть получена с помощью федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал), в Администрации, а также в Селижаровском филиале государственного автономного учреждения Тверской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее соответственно, - филиал ГАУ «МФЦ»,  ГАУ «МФЦ»), если муниципальная услуга предоставляется в ГАУ «МФЦ» в соответствии с заключенным им с Администрацией соглашением о взаимодействии, сведения о которых представлены в приложении 1 к административному регламенту.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Подраздел I. Общее описание муниципальной услуги и 
требования к порядку ее исполнения
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ».
2.2. Наименование исполнителя муниципальных услуг. 
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией, сведения о которой представлены в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
а) выдача заявителю разрешения (ордера) на проведение земляных работ;

б) выдача заявителю мотивированного письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Получатели муниципальной услуги. 

Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию либо в Селижаровский филиал государственного автономного учреждения Тверской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.5. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

а) заявление по форме, согласно приложению 2 к административному регламенту;
б) копии правоустанавливающих документов на земельный участок, на котором будут производиться земляные работы;
в) проектно-сметная документация на прокладку и переустройство подземных инженерных коммуникаций;

г) копия договора на вскрытие дорожного полотна (тротуара, грунта) для проведения аварийных или плановых работ на подземных инженерных коммуникациях;

д) копия договора на восстановление дорожного покрытия и элементов внешнего благоустройства территории, прилегающей к месту проведения земляных работ (при необходимости вскрытия дорожного покрытия);

е) копия плана земельного участка, на котором обозначены трассы инженерных коммуникаций, с указанием границ земляных работ, согласованного со всеми заинтересованными службами;

ж) предполагаемый график проведения, предусматривающий конкретные виды работ и сроки их выполнения;

з) разрешение на вырубку деревьев (кустарников) (при необходимости вырубки деревьев, кустарников).

и) копия документа, удостоверяющего личность заявителя или документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;
2.6. Проектно-сметная документация на прокладку и переустройство подземных инженерных коммуникаций производится на топографических планах М1:500 и подлежит согласованию с соответствующими заинтересованными организациями.

2.7. Без предварительного оформления разрешения (ордера) на проведение земляных работ (по аварийной телефонограмме) начинается производство аварийно-восстановительных работ на подземных сооружениях и коммуникациях, зданиях, дорогах, мостовых, гидротехнических и прочих инженерных сооружениях, промышленных объектах с последующим представлением заявки на согласование производства земляных работ в течение одного рабочего дня после аварии. Согласование производства земляных работ в этом случае выдается в течение трех рабочих дней.

2.8.  Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются в администрацию, ГАУ «МФЦ» по выбору заявителя посредством личного обращения либо направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении), либо в электронной форме. Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при наличии технической возможности.
2.9. Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. В случае подачи документов в электронном виде специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов.

2.10. Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации документов специалистом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов.
2.11. Требования, предъявляемые к документам.

2.11.1. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление составляется в одном экземпляре - подлиннике, подписывается заявителем или его доверенным лицом и заверяется печатью в случае, если заявителем является юридическое лицо. Исправления и подчистки в заявлении и документах не допускаются.
2.11.2. Копии документов, предоставляемые заявителем в Администрацию должны быть хорошего качества (без пробелов и затемнений). Заверение копий указанных документов может производиться по месту предоставления услуги.

2.11.3. Документы, представляемые для получения муниципальной услуги, должны иметь надлежащие подписи граждан или уполномоченных должностных лиц, оформленные соответствующим образом. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименование юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения.

2.11.4. Документы не должны быть исполнены карандашом, не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.12. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней со дня регистрации заявления.
2.12.1. В случае представления заявления через ГАУ «МФЦ» срок, указанный в пункте 2.12. настоящего административного регламента, исчисляется со дня передачи ГАУ «МФЦ» заявления и документов, указанных в пункте 2.5. настоящего административного регламента, в администрацию.
2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и получении документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - 15 минут.
2.13. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги принимается в случае, если:

а) заявитель представил неполный комплект документов, необходимых для получения муниципальной услуги и предусмотренных пунктом 2.5. подраздела I раздела II административного регламента;

б) заявитель представил документы, содержащие противоречивые или недостоверные сведения;

в) документы не соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.11. подраздела I раздела II административного регламента;
г) отсутствуют документы, указанные заявителем в заявлении как приложения к заявлению.
2.13.2. В случае выявления оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявление возвращается заявителю с мотивированным письменным обоснованием такого отказа. После устранения оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.

2.14.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.14.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

а) заявителем не представлены необходимые документы, указанные в п.2.4 подраздела I раздела II настоящего административного регламента;

б) выявления обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных.

2.14.2. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявление возвращается заявителю с мотивированным письменным обоснованием такого отказа. После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.

2.15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе - бесплатно.
Подраздел II. Способы получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги

2.16. Способы получения информации.
Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по телефону и электронной почте, размещается на официальном сайте Администрации Селижаровского муниципального округа в сети Интернет - http://селижаровский-округ.рф/, в ГАУ «МФЦ». 
2.17. Информирование при личном обращении.  

Информирование по вопросам получения муниципальной услуги осуществляется сотрудниками администрации, предоставляющими муниципальную услугу, а также сотрудниками ГАУ «МФЦ» по следующим вопросам:

а) перечню документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных (представляемых) документов;

б) заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

в) источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

г) процедуре предоставления муниципальной услуги; 

д) времени и месту приема заявителей;

е) срокам оказания муниципальной услуги;

ж) порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

з) иным вопросам, имеющим отношение к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.18. Телефонная консультация.
2.18.1. При ответах на телефонные звонки сотрудник Администрации, предоставляющий муниципальную услугу, и сотрудник ГАУ «МФЦ», подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

2.18.2. Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.

2.18.3. В случае если у сотрудника, принявшего звонок, отсутствует возможность самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.19. Размещение информации в местах предоставления муниципальной услуги.

На информационных стендах в администрации размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих положения, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

в) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

г) образцы заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги; 

д) сроки предоставления муниципальной услуги;

е) время приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ж) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

з) порядок получения консультаций и записи на прием к должностным лицам администрации;
и) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также ответственных должностных лиц;

к) раздаточные материалы, содержащие перечень требуемых документов; сведения об администрации, указанные в приложении 1 к административному регламенту.

2.20. Размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 

На сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет - http://селижаровский-округ.рф/ размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих положения, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) образцы оформления заявлений для предоставления муниципальной услуги;

г) форма заявления с возможностью заполнения и распечатывания;

д) сроки предоставления муниципальной услуги;

е) ответы на часто задаваемые вопросы;

ж) схема проезда до администрации;

з) режим работы сотрудников;

и) порядок записи на прием к должностным лицам.

2.21. Информирование о муниципальной услуге при письменном обращении (почтой, по электронной почте).

2.21.1. При информировании о муниципальной услуге по письменным запросам заявителей ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 15 рабочих дней со дня поступления письменного запроса.

2.21.2. При информировании о муниципальной услуге в форме ответов по электронной почте ответ на обращение отправляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 15 рабочих дней со дня поступление обращения.

2.21.3. Ответ на запрос должен содержать: ответ на поставленные вопросы, фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя. 
Подраздел III. Требования к удобству и комфортности
2.22. Требования к графику приема заявителей.
Часы приема получателей муниципальной услуги сотрудниками Администрации указаны в приложении 1 к административному регламенту.

2.23. Требования к зданию (помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга.

2.23.1. Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационным стендом, содержащим следующую информацию:
а) наименование;

б) место нахождения;

в) режим работы.

2.23.2. Территория, прилегающая к месторасположению здания администрации должна иметь места для парковки автотранспортных средств. Получатели муниципальной услуги имеют право на свободный бесплатный доступ к парковочным местам.

2.23.3. Места ожидания непосредственного взаимодействия с сотрудниками администрации в связи с предоставлением муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, предусмотренным для общественных помещений.

2.23.4. В местах ожидания приема для предоставления муниципальной услуги должны быть предусмотрены сидячие места для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.23.5. В местах ожидания и непосредственного представления муниципальной услуги должны быть соблюдены требования по освещенности и вентиляции, для посетителей должен быть обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения.

2.23.6. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами. На столах должны быть ручки, бумага для возможности оформления документов, на информационных стендах - образцы и бланки заявлений.

2.23.7. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации.

2.23.8. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются: 

а) противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

б) системой охраны.

2.23.9. Рабочее место сотрудника, осуществляющего прием заявителей, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
2.23.10. Вход в здание должен быть оборудован с учетом потребностей лиц с ограниченными возможностями, включая:


-  возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;

- возможность самостоятельного передвижения по зданию и прилегающей территории в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, передвижения с помощью сотрудников;

- допуск в здание и на прилегающую территорию собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

Подраздел IV. Защита интересов получателя муниципальной услуги

        2.24. Требования соблюдения конфиденциальности.

2.24.1. Сотрудники Администрации, предоставляющие муниципальную услугу, обязаны обеспечить защиту сведений о фактах, событиях и обстоятельствах жизни получателя муниципальной услуги, позволяющих идентифицировать его личность, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с получателем муниципальной услуги.

2.24.2. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного ответа могут быть предоставлены получателю муниципальной услуги, его представителю или правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих полномочия.

Подраздел V. Исправление допущенных опечаток и ошибок выданных
в результате предоставления муниципальной услуги документах

2.25. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги (далее - техническая ошибка) является получение Администрацией заявления об исправлении технической ошибки от заявителя или его представителя (по форме согласно приложению 6 к настоящему Административному регламенту).

2.26. Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем или его представителем в администрацию одним из способов, указанным в пункте 26 настоящего административного регламента. 

2.27. Заявление об исправлении технической ошибки регистрируется должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, и направляется должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.


2.28. Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления об исправлении технической ошибки в администрации проверяет поступившее заявление об исправлении технической ошибки на предмет наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе и принимает одно и следующих решений:


1) об исправлении технической ошибки;

2) об отсутствии технической ошибки.

2.29. Критерием принятия решения является наличие опечатки и (или) ошибки в выданном заявителю документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги.

2.30. В случае принятия решения, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает в зависимости от результата предоставленной муниципальной услуги акт освидетельствования или решение об отказе в выдаче акта освидетельствования с исправленной технической ошибкой.
2.31. Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со дня получения им решения об исправлении технической ошибки производит соответствующую отметку, после чего не позднее рабочего дня, следующего за днем внесения соответствующих отметок передает решение об исправлении технической ошибки должностному лицу Администрации, ответственному за выдачу (направление) заявителю результата муниципальной услуги.


2.32. Результатом выполнения процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является:


1) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - акт освидетельствования или решение об отказе в выдаче акта освидетельствования с исправленной технической ошибкой;


2) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

2.33. Способом фиксации результата рассмотрения заявления об исправлении технической ошибки является занесение должностным лицом Администрации, ответственным за выдачу (направление) заявителю результата муниципальной услуги, отметки о направлении акта освидетельствования или решения об отказе в выдаче акта освидетельствования с исправленной технической ошибкой или уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе заявителю или его представителю или о получении указанного документа лично заявителем или его представителем.

Подраздел VI. Выдача дубликата
2.34. В случае если документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, утерян или испорчен, заявитель вправе обратиться в администрацию с заявлением о выдаче дубликата (копии) документа (по форме согласно приложению 7 к настоящему Административному регламенту), являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в случае наличия, приложив испорченный документ.
Заявление может быть подано заявителем в администрацию одним из следующих способов:

- лично;

- через законного представителя;

- почтой;

- по электронной почте.

Также заявление о выдаче дубликата (копии) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, может быть подано в электронной форме через единый портал государственных и муниципальных услуг, при наличии технической возможности.

2.35. Специалист Администрации, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

В случае отсутствия оснований для отказа в выдачи дубликата документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, специалист администрации, осуществляет подготовку дубликата (копии) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, с проставлением отметки «дубликат» и выдачу (направление) заявителю исправленного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

2.36. Выдача дубликата (копии) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется без взимания платы.

Основания для отказа в выдаче дубликата (копии) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги:

- обращение ненадлежащего лица с заявлением о выдаче дубликата (копии) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

- истечение срока действия документа, указанного в заявлении на выдачу дубликата (копии).

В случае наличия оснований для отказа в выдачи дубликата документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, специалист Администрации направляет заявителю уведомление об отказе в выдаче дубликата в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

Подраздел VII. Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения
2.37. Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением (согласно приложению 8 к настоящему административному регламенту) об оставлении запроса без рассмотрения с указанием причины. Заявление может быть подано заявителем в Уполномоченный орган одним из следующих способов:

- лично;

- через законного представителя;

- почтой;

- по электронной почте.

2.38. Специалист Администрации рассматривает заявление, представленное заявителем, и направляет заявителю уведомление о прекращении процедуры предоставления муниципальной услуги и оставлении запроса без рассмотрения в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
Раздел III. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием документов от заявителя;

б) рассмотрение представленных документов;

в) выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ заявителю либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 3 к административному регламенту.

3.3. Прием документов от заявителя.

3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) или в форме электронного документа в Администрацию, ГАУ «МФЦ» с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 2.5. подраздела I раздела II настоящего административного регламента.

3.3.2. Сотрудник Администрации, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

3.3.3. Сотрудник Администрации, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным настоящим административным регламентом требованиям.
3.3.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.11. подраздела I раздела II настоящего административного регламента, сотрудник Администрации, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.
3.3.5. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник Администрации, уполномоченный на прием заявлений, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

3.3.6. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником Администрации, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в специальном журнале.
3.3.7. Сотрудник Администрации, уполномоченный на прием заявлений, передает зарегистрированное заявление и документы на резолюцию Главе Селижаровского муниципального округа.

 3.4. Рассмотрение представленных документов.
3.4.1. Заявление с пакетом документов и с резолюцией Главы Селижаровского муниципального округа направляется сотрудником Администрации, уполномоченным на прием заявлений, исполнителю услуги.

3.4.2. Результатом исполнения данной административной процедуры является поступление заявление и прилагаемых документов в отдел градостроительства и архитектуры Администрации Селижаровского муниципального округа для дальнейшей работы.

         3.4.3. Сотрудник Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение: 

  - о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

  - об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.4. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги сотрудник Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа и передает его в порядке делопроизводства Главе Селижаровского муниципального округа для согласования. Образец уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги приведен в приложении 4 к административному регламенту. 
Глава Селижаровского муниципального округа подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.4.5. Сотрудник Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, оформляет разрешение (ордер) на проведение земляных работ. Глава Селижаровского муниципального округа, а в случае отсутствия Главы - лицо, его замещающее, подписывает разрешение (ордер) и заверяет его печатью.

3.5. Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.5.1. Основанием для начала проведения административной процедуры является оформление разрешения (ордера) на проведение земляных работ либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.2. Сотрудник Администрации в течение одного рабочего дня после подписания разрешения (ордера) на проведение земляных работ уведомляет заявителя о готовности данного документа устно по телефону, письменно либо по электронной почте.

3.5.3. Заявителю или его законному представителю выдается разрешение (ордер) на проведение земляных работ под роспись в журнале регистрации разрешений (ордеров) на проведение земляных работ, который находится в Администрации.  

Форма журнала регистрации разрешений (ордеров) на проведение земляных работ приведена в приложении 5 к административному регламенту.
3.5.4. При наличии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготовленный письменный отказ с указанием причин выдается заявителю или направляется простым письмом по адресу, указанному в заявлении, в течение 3 дней со дня окончания рассмотрения заявления, но не позднее 10 рабочих дней со дня обращения заявителя.

3.5.5. При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления муниципальной услуги через ГАУ «МФЦ», Администрация обеспечивает передачу разрешения (ордера) на производство земляных работ или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока, установленного пунктом 2.12. настоящего административного регламента.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением
 административного регламента

4.1. Персональная ответственность сотрудников Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях, разработанных в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Главой Селижаровского муниципального округа.
4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой Селижаровского муниципального округа проверок соблюдения и исполнения сотрудниками, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента, законодательных и нормативных правовых актов Российской Федерации и Тверской области, нормативных правовых актов Селижаровского муниципального округа.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав физических и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения физических и юридических лиц, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников администрации.

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав физических и юридических лиц осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.6. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.7. Несоблюдение требований настоящего административного регламента сотрудниками влечет их дисциплинарную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

Раздел V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1 1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) Администрации, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон 210-ФЗ), а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) администрацией, должностным лицом Администрации, либо муниципальным служащим, МФЦ, работником МФЦ, а также организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работниками в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

Предмет жалобы

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников является конкретное решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:


1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

3)  требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;  

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации, должностного лица администрации, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностные лица, муниципальные служащие, работники и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба


5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, муниципальных служащих подается заявителем в Администрацию на имя Главы Селижаровского муниципального округа, МФЦ либо в орган государственной власти (орган местного самоуправления) Тверской области, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.


5.4. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Тверской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.
Порядок подачи и рассмотрения жалобы


5.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы, поданной в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, в уполномоченный орган по рассмотрению жалобы. 

5.7. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации, должностного лица администрации, муниципального служащего, руководителя администрации, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации,  должностного лица Администрации, муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ с использованием портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - система досудебного обжалования). 

5.8. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.9. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.10. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ, МФЦ обеспечивает передачу жалобы в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.11. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, организаций,   предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

 
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;


3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников.  Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Сроки рассмотрения жалобы

5.12. Жалоба, поступившая в Администрацию, МФЦ, учредителю МФЦ, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо в вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

5.13. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
Результат рассмотрения жалобы

5.14. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тверской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.15. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в соответствии с основаниями, предусмотренными муниципальным правовым актом.

5.16. МФЦ отказывает в удовлетворении жалобы в соответствии с основаниями, предусмотренными Порядком.

5.17. Администрация оставляет жалобу без ответа в соответствии с основаниями, предусмотренными муниципальным правовым актом.

5.18. МФЦ оставляет жалобу без ответа в соответствии с основаниями, предусмотренными Порядком. 

5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Порядок информирования заявителя о результатах
 рассмотрения жалобы

5.20. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.14 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 
5.20.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16   Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании  муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.20.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.21. В случае если жалоба была направлена в электронном виде посредством системы досудебного обжалования с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования. 
Порядок обжалования решения по жалобе
5.22. Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) Администрацией, должностным лицом Администрации, муниципальным служащими, МФЦ, работником МФЦ, а также организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работниками в суд, в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
Право заявителя на получение информации и документов,
 необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
5.23. Заявители имеют право обратиться в Администрацию, МФЦ, а также организацию, предусмотренную частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в письменной форме по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, официального сайта МФЦ, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Тверской области, а также при личном приеме заявителя. 
Способы информирования заявителей о порядке подачи
 и рассмотрения жалобы

5.24. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальной услуги непосредственно в Администрации, на официальном сайте администрации, в МФЦ, а также организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, на Региональном портале.

Приложение № 1
к административному регламенту
Сведения об Администрации Селижаровского муниципального округа,

предоставляющей муниципальную услугу

Место нахождения: Тверская область, пгт Селижарово, ул. Ленина, д. 12 


Телефон / факс: тел. 8 (269)2-25-80, факс 2-22-23


Адрес электронной почты: selmuno@mail.ru
Сайт Администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет - http://селижаровский-округ.рф/

Структурное подразделение Администрации, обеспечивающее предоставление муниципальной услуги: отдел градостроительства и архитектуры Администрации Селижаровского муниципального округа.
Контактный телефон: 8(48269) 2-21-37
Время работы Администрации: понедельник - четверг с 8:30 до 17:45, пятница с 8:30 до 16:30, с 13:00 до 14:00 - обед, суббота, воскресенье -выходные дни.

Сведения

о филиале государственного автономного учреждении Тверской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», участвующем в предоставлении
 муниципальной услуги
	Наименование
	Почтовый адрес
	Контактный телефон
	Е-mail
	График работы

	Селижаровский филиал ГАУ «МФЦ»
	ул. Пушкина, д. 58, 
пгт Селижарово, Тверская область, 172200
	8 (48269) 2-22-95
	selijrovo@mfc-tver.ru
	Понедельник - пятница 
9:00 - 18:00

без перерыва на обед

суббота, воскресенье - выходные дни


Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru
Приложение № 2
к административному регламенту
Форма заявления на выдачу разрешения (ордера) 
на проведение земляных работ
Главе Селижаровского муниципального округа
                                               ______________________________________

                                                      ФИО

     от ____________________________________

(для юридических лиц* - полное наименование, 
организационно-правовая форма, банковские реквизиты, 
для физических лиц- Ф.И.О., паспортные данные)

Адрес заявителя ________________________
_____________________________________

(для юридических лиц - юридический и почтовый адреса, 
для физических лиц - адрес регистрации и места проживания)

                                                                                          _____________________

                                                                                                               Телефон заявителя
ЗАЯВЛЕНИЕ

на выдачу разрешения (ордера) на проведение земляных работ
Прошу выдать разрешение (ордер) на проведение земляных работ на земельном участке по адресу: ________________________________________
                                                                                 (адрес объекта с уточнением зоны работ)

__________________________________________________________________

Работы связаны с___________________________________________________                                                    

                                                                        (указать причину проведения земляных работ)

 Срок проведения земляных работ с «__» _________20___г. по «__» ___________20___ г.


Срок приведения земельного участка в состояние, пригодное для использования по целевому назначению
__________________________________________________________________                                                                                                                                                                                                                               

(указать срок восстановления земельного участка)
«___» ___________ 20 ___ г.                                              __________________                              

                                                                                                         подпись




м.п.*
*Для юридических лиц запрос составляется на фирменном бланке (в том числе с указанием банковских реквизитов) и заверяется печатью организации, запрос от имени физического лица – индивидуального предпринимателя также заверяется печатью индивидуального предпринимателя.
Приложение № 3
к административному регламенту
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги к административному регламенту
«Выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ» 
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Приложение № 4
к административному регламенту
Образец уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги

	        Штамп
	ФИО получателя услуги Адрес получателя услуги
 


Уведомление
Уважаемый (ая)**

__________________________________________________________________

В соответствии с

пункт(ом)__________________________________________________________

__________________________________________________________________

(указать основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги)
административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ», утвержденного постановлением Администрации Селижаровского муниципального округа от «__» ________ 20__ г. № __, в предоставлении данной услуги Вам отказано.

Глава Селижаровского

муниципального округа
* для юридических лиц указывается наименование организации, адрес;

** для юридических лиц не указывается.

Приложение № 5
к административному регламенту
Форма журнала регистрации разрешений (ордеров)
 на проведение земляных работ

	№ п/п, 

дата выдачи
	Срок действия
	Ф.И.О. заявителя, (наименование юридического лица)
	Адрес проведения земляных работ
	Виды работ
	Подпись в получении


Приложение № 6
к административному регламенту
                                                                                          Утверждаю:

Глава Селижаровского 
муниципального округа 
____________________ 

Инициалы, фамилия
от кого _____________________________ 

(ФИО заявителя, (наименование организации),

____________________________________
____________________________________

(адрес, адрес электронной почты, телефон)

Заявление

об исправлении ошибок и опечаток в документах,
 выданных в результате предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ»

Прошу (сим) исправить ошибку (опечатку) в ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(реквизиты документа, заявленного к исправлению)

ошибочно указанную информацию ____________________________________________________________________________________________________________________________________
заменить на _______________________________________________________
Основание для исправления ошибки (опечатки): __________________________________________________________________
(ссылка на документацию)

К заявлению документы по описи: 

1.

2.

_________  _______   _______________
  должность      подпись       Ф.И.О. заявителя

        «___» ___________20__ г.
Приложение № 7
к административному регламенту
                                                                                         Утверждаю:

Глава Селижаровского 
муниципального округа 
____________________ 
Инициалы, фамилия
от кого _____________________________ 

(ФИО заявителя, (наименование организации),

____________________________________
____________________________________

(адрес, адрес электронной почты, телефон)

Заявление

о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ»
Прошу(сим) выдать дубликат ранее выданного ______________________________________________________________

от «__» ________ 202___г. №_____________________________, в связи с утратой/приведения его в непригодность ранее полученного.

                                                 (нужное подчеркнуть)  
_________  _______   _______________
  должность      подпись       Ф.И.О. заявителя

         «___» ___________20__ г.
Приложение № 8
к административному регламенту
                                                                                         Утверждаю:

Глава Селижаровского 
муниципального округа 
____________________ 
Инициалы, фамилия
от кого _____________________________ 

(ФИО заявителя, (наименование организации),

____________________________________
____________________________________

(адрес, адрес электронной почты, телефон)
Заявление

об оставлении запроса без рассмотрения по результатам 
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ»
Прошу (сим) оставить без рассмотрения заявление по причине ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Заявитель: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность представителя юридического лица, (подпись) Ф.И.О. физического лица
 или его представителя)

«___» ___________20__ г.
Обращение заявителя в Администрацию Селижаровского муниципального округа





Консультация получателя услуги





Приём и регистрация заявления, а также документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Направление заявления и документов на рассмотрение Главе Селижаровского муниципального округа





Передача заявления и документов сотруднику Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги 





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





да





 нет





Оформление разрешения (ордера) на   проведение земляных работ





Оформление мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги











Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ получателю услуги (лично под роспись в журнале выдачи разрешений (ордеров) на проведение земляных работ)





Выдача письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю 














